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SECRETARIA DE ASUNTOS LABORALES UNIVERSITARIOS

Depende de: Rector

Supervisa a:  Direccion General de Personal Docente
Direccion General de Personal No Docente
Direccion de Servicio Social
Direccion de Capacitacion y Desarrollo
Dircccion de Coordinacion y Administracion

Mision

Asistir al Rector en la planificacion y programacion del desarrollo integral de las
relaciones laborales en la Universidad a los fines del optimo empleo de sus recursos
humanes, fisicos, financieros en el marco de la estrategia organizacional definida y sujeta
a una permanente retroalimentacion producto de la evaluacion institucional.

Funciones

e Asistir al Rector y al Vicerrector en la elaboracion de las politicas v estrategias de la
Universidad.

s Entender en la formulacion de planes destinados al personal universitario a corto,
mediano y largo plazo.

¢ Entender en el analisis de la informacion estadistica propia del personal universitario
v la procedente de otras fuentes, asi como de la documentacion téenica.

* Realizar estudios de factibilidad de proyectos y de generacion de alternativas para la
educacion permanente y continua del personal universitario.

e Intervenir en ¢l estudio y proponer soluciones técnicas a los problemas relacionados
con una eficiente organizacion del personal de la Universidad, Unidades Academicas,
programas, proyeclos y drecas especiales.

e Intervenir en los estudios de las necesidades de coordinacion del personal entre los
distintos organismos, servicios y dependencias del Rectorado y proponer soluciones.

e Realizar el control estratégico de la gestion de personal de la Universidad y proponer
los ajustes necesarios,

s Asistir en la planificacion de los recursos humanos y en el reclutamiento y seleccion
del personal de Rectorado, ordenando la substanciacion de los concursos respectivos.

e Entender en la descripeion y andlisis de cargos y en la evaluacion del desempenio del
personal.

e Intervenir en la fijacion de politicas de beneficios sociales para ¢l personal.

e Entender en las relaciones con sindicatos y representantes del personal

e Promover la capacitacion y desarrollo de los recursos humanos.



DIRECCION DE COORDINACION Y ADMINISTRACION

Depende de: Secretaria de Asuntos Laborales Universitarios
Supervisa a: Departamento de Despacho y Administracion

Mision

Entender en todo lo relacionado con la actividad administrativa para la direccion,
coordinacion, planeamiento y organizacion de las actividades de la Secretaria

e Dircceion, planificacion, coordinacion y organizacion de las tareas de la Secretaria:
- Supervisa el despacho de expedientes y actuados de la Secretaria
- Coordina y supervisa la ejecucion del archivo de la Secretaria
- Coordina los vinculos con las distintas Secretarias
- Coordina la comunicacion con las diferentes Unidades Académicas
- Coordina actividades con las Direcciones Generales de Personal Docente v No
docente, la Direccion de Servicio Social y la Direccion de Capacitacion,
dependientes de la Secretaria
- Dirige, planifica, coordina y supervisa las tareas asignadas al personal de la
Secretaria,
*  Asesoramiento sobre legislacion v normativa vigente relacionadas con las
actuaciones en que tenga intervencion el Secretario

- Asesoramiento a los Secretarios sobre los temas que competen a la Secretaria
- Dilusion de la informacion

« Intervenir en la implementacion de los procedimientos de [lamado a concursos

s Fomentar y ejecutar toda tarea tendiente mejorar la calidad del trabajo en las areas a
Su cargo.

« Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por la Secretaria

» Elaboracion y disefio de las base de datos de control administrativo de la Subsecretaria

e Tramitar pasajes y vidticos del Secretario y demds personal dependiente de la
Secretaria.

e  Administrar la Caja Chica de la Secretaria y su correspondiente rendicion y
reposicion. Imputaciones contables. Pago a proveedores,

 Planificacion y administracion en la realizacion de Proyectos de las dependencias

« Intervenir en la coordinacion de equipos de trabajo, realizando tarcas de colaboracion
al nivel superior

DEPARTAMENTO DE DESPACHO Y ADMINISTRACION

Depende de: Direccion de Coordinacion y Administracion
Funciones

o Atender y controlar el registro de entrada, salida y archivo de notas, mails. faxes v
OLros.



s Supervisar y controlar el diligenciamiento de la correspondencia inherente a la
Secretaria.

e Lntender en la normativa vigente relacionada con las actuaciones en que tenga
intervencion el Secretario y asesorarlo administrativamente,

e Supervisar ¢l diligenciamiento de expedientes, notas, actuaciones y memorandums,

o Coordinar las audiencias v reuniones de la Secretaria.

¢ Coordinar y colaborar en los temas especificos derivados por el Subsecretario a otras
areas de su dependencia

e Realizar el diligenciamiento de las prestaciones de servicios del personal
dependiente de la Secretaria.

e Coordinar y colaborar con las demis dependencias que correspondan, en ¢l diseio
y propuesta de nuevos circuitos y/o mecanismos administrativos.

e [ntender en la normativa y tramitar designaciones, contrataciones, y pasantias del
personal que se desempena en las distintas dependencias de la Secretaria

e Atender las consultas de miembros de la comunidad Universitaria v publico en
general referida al area de su incumbencia,

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Depende de: Secretaria de Asuntos Laborales Universitarios
Supervisa a: Departamento de Gestion Académica
Division Adminsitrativa

Mision

Entender en el plancamiento, coordinacion y evaluacion de las actividades de
capacitacion y desarrollo necesaria para ¢l continuo mejoramiento del personal no
docente de la Universidad.

Funciones

+ Entender en la mejora de la calidad del trabajo, promoviendo la formacion y el
desarrollo del personal no docente de la Universidad a través del incremento de los
conocimientos y la generacion de habilidades y actitudes para el desempeno.

« Entender en la determinacién, mediante un continuo diagnostico, de las diversas
necesidades de capacitacion del conjunto del personal no docente de la Universidad.

e [Entedenr en la formulacion los programas de capacitacion que respondan a las
necesidades detectadas y fijar los objetivos de los mismos.

e [Efcctuar la scleccion de las diferentes modalidades de capacitacion y sus
destinatarios, de manera de atender las necesidades detectadas.

«  Coordinar ¢l proceso de seleccion de contenidos, docentes/instructores, lugar de
desarrollo y duracion de los programas de capacitacion de mancra de lograr los
objetivos del mismos.

« Coordinar la implementacién y ejecucion de los diferentes programas de capacitacion.

«  Gestionar y controlar la ejecucion de la partida presupuestaria asignada a la
capacitacion del personal no docente

« Fntender en la seleccion de los mecanismos y realizar la evaluacion de resultados de
los programas ejecutados.



DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA

Depende de: Direccion de Capacitacion v Desarrollo
Supervisa a; -

Misidn
Enteder en el desarrollo de los programas de capacitacion necesarios para la satisfaccion
de las necesidades de la Universidad.

Funciones

» Coordinar la implementacion y ejecucion de los diferentes programas de capacitacion.

« Participar junto al docente/instructor de la fijacion de temarios, distribucion temporal
y elaboracion material escrito del programa.

= Colaborar con el instructor en la definicion de los recursos pedagdgicos a utilizar,

» Vigilar la ¢jecucion de los programas de capacitacion.

» Realizar la evaluacion de resultados de los programas ejecutados.

DIVISION ADMINISTRATIVA

Depende de: Direccion de Capacitacion y Desarrollo
Supervisa a: -

Mision
Realizar ¢l apoyo administrativo a las acciones de capacitacion,

Funciones

« Realizar la inscripcion de los agentes aspirantes a participar de los programas de
capacitacion a dictarse.

o Gestionar con ¢l drea de prensa de la Universidad, la publicacion v comunicacion a
los potenciales destinatarios de la oferta de capacitacion que brinda la Direccion a las
diferentes arcas de la Universidad.

« Gestionar con Bedelia Central y demas dependencias, los espacios para la realizacion
de los diferentes programas de capacitacion.

» Realizar las gestiones para la obtencion de equipamiento, de acuerdo a las
modalidades de los programas en ejecucion.

« Verificar la asistencia de los agentes a los diferentes actividades.

= Realizar toda tarea de apoyo administrativo para la ejecucion de los programas de
capacitacion de la Direccion.



